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SORUMLULUK VE YETKİLER 

· Genel Müdür adına Şirket içi ve dışı verilen işleri takip etmek,

· Bağlı bulunduğu makamın telefon bağlantılarını yapmak. Postalama, faks, telsiz, vb. haberleşme hizmetlerini yürütmek,

· Genel Müdürün not ettireceği yazıların usulüne uygun şekilde yazılmasını sağlamak. Gelen ve giden yazıların kayıtlarını ve dosyalanmasını sağlamak,

· Genel Müdürün randevularını ve toplantılarını zamanlamak. Randevu ve toplantılarla ilgili hazırlıkları yapmak,

· Genel Müdürlük bürosunu ve özellikle Genel Müdür odasını düzenlemek,

· İş toplantılarının ve konferansların düzenlenmesinde yardımcı olmak,

· Rapor, inceleme vb. yazıların hazırlanmasına yardımcı olmak,

· Görevlerine ilişkin Genel Müdürce verilecek benzer nitelikteki ve diğer işleri yapmak.

· ISO 9001,  OHSAS 18001 gereklerini yerine getirmek 
İŞ PROFİLİ:

· En az  lise  mezunu olmak 

· Sektöründe en az 3 yıl benzer görev yapmış olmak
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